Instrukcja do sprawozdania z realizacji

( ; ' E projektu w ramach Priorytetu 3 SPO RZL

Obowiazek sporzadzania przez beneficjenta sprawozdania z realizacji projektu wynika z art. 47 ust.1 pkt
6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 Narodowym Planie Rozwoju (Dz.U. Nr 116, P0z.1206 z p6Zn. zm.)
oraz umowy o dofinansowanie realizacji projektu.

Terminy przekazywania przez beneficjenta sprawozdania z realizacji projektu w dwoch wersjach
(elektronicznej - dyskietka/ CD oraz papierowej) okresla § 9 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 22 wrze$nia 2004 r. w sprawie trybu, terminow i zakresu sprawozdawczosci dotyczqcej realizacji
Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczen

(Dz. U. Nr 216, Poz. 2206 z p6zn. zm.)

Sprawozdanie nalezy wypemic¢ czytelnie, bez skreslen i korekt. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek
watpliwosci odnoszacych si¢ do punktéw zawartych w sprawozdaniu, nalezy skontaktowac si¢ z instytucja
otrzymujaca sprawozdanie. Sprawozdanie musi by¢ opatrzone podpisem i pieczatka osoby uprawnionej do
podejmowania decyzji wiazacych po stronie beneficjenta. Szczegdotowe wytyczne w tej sprawie reguluja
procedury wewnetrzne danej instytucji.

Mu -warto$¢ Mu nalezy traktowaé jako warto$¢ wynikajaca z aktualnej wersji wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu, tzn. wersji zatwierdzonej lub przyjetej do wiadomosci przez wlasciwa instytucje do ostatniego
dnia okresu sprawozdawczego wiacznie. llekro¢ w instrukcji jest mowa o aktualnym wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu nalezy przez to rozumie¢ wersj¢ wniosku zatwierdzona lub przyjeta do wiadomosci przez
wlasciwa instytucje do ostatniego dnia okresu sprawozdawczego wiacznie.

Zalecenia techniczne:

= w przypadku nie wypetnienia danego punktu nalezy doda¢ uzasadnienie (np.: dany punkt nie dotyczy
beneficjenta - nalezy napisa¢ ,,nie dotyczy”),

* w miar¢ mozliwosci - wersja papierowa powinna by¢ wydrukiem dwustronnym,

* sugerowany rozmiar czcionki: 12, tekst wyjustowany, zastosowanie funkcji ,,separatora” stuzacej
czytelnemu przedstawieniu liczb, jesli wartos¢ wymaga zaokraglenia — zaokragli¢ do dwdch miejsc po
przecinku,

= (dot. wigcej niz jednej podkategorii w ramach kategorii /nni/ Inne) w przypadku braku miejsca w tabeli -
nalezy doda¢ komorki,

=  po wydrukowaniu sprawozdania nalezy sprawdzi¢ wersj¢ papierowa pod wzgledem poprawnosci
formalnej (wydruk jest czytelny) i rachunkowe;j (pola ,,Ogotem” stanowia sume odpowiednich kategorii).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci w przekazanym sprawozdaniu, beneficjent zobowiazany jest

do przestania poprawnej wersji w ciagu 5 dni od daty otrzymania informacji w tej sprawie.

W celu przyspieszenia procedury dopuszcza sig przestanie poprawionych sprawozdan faxem. Oficjalna wersj¢
sprawozdania nalezy niezwlocznie przesta¢ poczta tradycyjna.

Nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem po prawej stronie czy sprawozdanie jest wersja oficjalna czy tez korekta
sprawozdania (korekta - kazda wersja sprawozdania nadestana po pierwszej oficjalnej wersji sprawozdania).

Nastepnie nalezy wskaza¢ rok i okres, ktorego dotyczy sprawozdanie oraz jego rodzaj (koncowe, roczne,
okresowe). Jezeli sprawozdanie dotyczy dwoch kwartatdéw — nalezy wskaza¢ obydwa z nich.

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Nalezy wpisa¢ nazwe Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta) zgodna z nazwa wskazana w aktualnym
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu z pomocy technicznej w ramach SPO RZL 2004-2006.

2.  Nalezy wpisa¢ nazw¢ Programu: Sektorowy Program Operacyjny Rozwoj Zasobow Ludzkich 2004-2006.
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3. Nalezy wpisa¢ numer i nazwe¢ Priorytetu zgodnie z Uzupetnieniem SPO RZL (dalej: U SPO RZL):
3 Pomoc techniczna.

4.  Nalezy wpisa¢ numer i nazw¢ Dziatania zgodnie z U SPO RZL.
5.  Nalezy wpisa¢ numer schematu zgodnie z U SPO RZL.

6. Nalezy wpisa¢ dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie (0sob sporzadzajacych sprawozdanie, jesli czesé
merytoryczna i finansowa nie zostata przygotowana przez jedna osobg).

7.  Nalezy wpisa¢ nazwg instytucji otrzymujacej sprawozdanie.

8. Nalezy poda¢ informacje o projekcie (8.1 — nalezy podaé tytut i nr projektu tak, aby mozliwe bylo
zidentyfikowanie zatacznikéw do sprawozdania; 8.4 - nalezy wypehic ,,nie dotyczy™).

II. PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

1. Nalezy skomentowaé postgp w realizacji projektu w okresie objetym sprawozdaniem uwzgledniajac m.in.
nastgpujace elementy:

» informacjg o typie realizowanego projektu zgodnie z typami okreslonymi w U SPO RZL,
» postep rzeczowy realizacji projektu w okresie objetym sprawozdaniem - np. informacje:
- jaki rodzaj zalozonego we wniosku wsparcia byt realizowany;
- czy realizacja projektu przebiega prawidtowo;
- czy wprowadzono zmiany w projekcie, jakie, dlaczego;
- czy dotychczasowy postep realizacji projektu gwarantuje zrealizowanie celéw projektu;

- (nie dotyczy pierwszego okresu sprawozdawczego w ramach projektu) wyjasnienie ewentualnych
rozbieznosci z prognoza w sprawozdaniu z poprzedniego okresu sprawozdawczego - czy zrealizowano
wszystkie dziatania, ktorych realizacjg zaktadano w poprzednim okresie sprawozdawczym);

» postep finansowy realizacji projektu - np. informacje:

- jaki byt poziom wydatkowania w okresie sprawozdawczym oraz w ujgciu narastajacym (za
podstawe opisu nalezy przyja¢ wartosci wskazane w zalaczniku nr 6 Postep realizacji planu
finansowego).

> w przypadku sprawozdania koncowego z realizacji projektu nalezy oceni¢ stopien realizacji celow projektu
zatozonych w aktualnym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

2. Nalezy opisa¢ planowany przebieg realizacji projektu w nastgpnym okresie sprawozdawczym, uwzgledniajac
m.in. nastgpujace elementy (nie dotyczy sprawozdania koncowego z realizacji projektu):

» planowany postep rzeczowy realizacji projektu w nastgpnym okresie sprawozdawczym - np. informacje:
- jakie dzialania beda realizowane;
- planowane zmiany w projekcie wraz z uzasadnieniem ich wprowadzenia;
- czy dotychczasowy postep realizacji projektu gwarantuje zrealizowanie celéw projektu;

» postep finansowy realizacji projektu - np. informacje:

- jaki bedzie poziom wydatkowania w kolejnym okresie sprawozdawczym oraz w ujgciu
narastajacym.

3. Nalezy okres$li¢, czy przebieg realizacji projektu byl zgodny z harmonogramem realizacji projektu oraz
aktualnym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu z pomocy technicznej. W przypadku niezgodnosci,
nalezy podac ich przyczyny oraz proponowane rozwigzania adekwatne do zaistnialej sytuacji.

4.A) - C) Nalezy opisa¢ problemy, sytuacje zaklocajace, opodzniajace zgodna z harmonogramem realizacj¢
projektu w okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem podanych kategorii probleméw. Nalezy wskazaé
podjete srodki zaradcze.
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5. Osiagniete wskazniki szczegolowe — Liczba instytucji oraz pracownikéw instytucji objetych wsparciem
— zalqcznik nr 1

» Wypehiajac zatacznik nalezy wskaza¢ nazwe Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta), nr projektu oraz okres
sprawozdawczy, ktorego dotyczy zatacznik.

» Jezeli zatacznik dot. sprawozdania koncowego - nalezy wpisaé roéwniez zwrot ,koncowe”/ ,korekta
koncowego” w pole dot. nr projektu.

» Zalacznik powinien zawiera¢ date sporzadzenia, piecze¢é i podpis osoby uprawnionej do podejmowania
decyzji wiazacych po stronie Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta).

» W sytuacji wystapienia bledu tylko w zataczniku do sprawozdania (czg$¢ wlasciwa sprawozdania jest
bezbledna) mozliwe jest dokonanie korekty sprawozdania poprzez ponowne przekazanie poprawionego

zatacznika. Oznaczajac wowczas Okres sprawozdawczy nalezy wpisaé roéwniez zwrot korekta przy
odpowiednim roku/ kwartale/ kwartatach.

Przyktad:

rok 2006 - kwartat I I I 1AY
korekta

» Kategoria Inni/ Inne w ramach zatacznika do sprawozdania musi by¢ sprecyzowana. Jezeli w ramach
kategorii /nni/ Inne monitoruje si¢ kilka podkategorii — kazda z nich nalezy monitorowa¢ odrgbnie;

Tabela 1 Nalezy okresli¢ liczbe instytucji objetych wsparciem (wypehic¢ jedynie w przypadku, gdy projekt
adresowany jest do instytucji - monitorujac zgodnie z zapisami aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu).

Tabela 2 Nalezy okresli¢ liczbg pracownikéw instytucji objetych wsparciem (wypehi¢ jedynie w przypadku,
gdy projekt adresowany jest do pracownikéw instytucji - monitorujac zgodnie z zapisami aktualnego wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu).

II1. Postep realizacji planu finansowego (w PLN) - zalqcznik nr 2

Nalezy wskaza¢ nazwe Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta) (analogicznie do pkt I.1), nr projektu oraz okres
sprawozdawczy, ktorego dotyczy zalacznik. Zatacznik powinien zawiera¢ datg sporzadzenia, pieczg¢ i podpis
osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiazacych po stronie beneficjenta.

W kolumnie kategoria wydatku w czgsci dotyczace] wydatkow kwalifikowalnych nalezy wymieni¢ rodzaje
wydatkéw projektu zgodnie z aktualnym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu z pomocy techniczne;j
w podziale na gléwne kategorie (wydatki bezposrednie ogodtem, koszty umowy ogoélem) oraz podkategorie.
Nalezy wskaza¢ wylacznie wydatki, ktore zostaly poniesione w trakcie realizacji projektu we wskazanych
w kolumnach: wr i wn okresach.

W kolumnie z nalezy wpisa¢ warto$¢ zobowiazan zaciagnigtych na realizacje¢ zadania wynikajaca
z aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu z pomocy technicznej i umowy dofinansowania
projektu (warto$¢ dot. catego okresu realizacji projektu).

W kolumnie wr nalezy wpisa¢ rzeczywista warto$¢ wydatkow poniesionych (zaptaconych) przez beneficjenta
w okresie objetym sprawozdaniem. W kolumnie wr nie nalezy ujmowaé¢ wydatkéw poniesionych i zwrdconych
w tym samym okresie sprawozdawczym.

W kolumnie wn nalezy wpisa¢ warto$¢ wydatkow poniesionych (zaptaconych) przez beneficjenta od poczatku
realizacji projektu do konca okresu sprawozdawczego.

W przypadku korekt finansowych nalezy odpowiednio pomniejszy¢é wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych
poniesionych od poczatku realizacji projektu (wnm) i przedstawi¢ odpowiednie uzasadnienie rozbieznosci
pomigdzy warto$ciami wykazanymi w postgpie finansowym za poprzedni okres sprawozdawczy a obecny okres
sprawozdawczy (dot. rowniez przypadku uznania wydatkéw za niekwalifikowalne).

Nalezy poda¢ stopien realizacji projektu na koniec okresu sprawozdawczego wg wzoru: % = wn/z x 100% oraz
stopien realizacji projektu na koniec poprzedniego okresu sprawozdawczego.

3 wersja z dnia 26 czerwca 20006 r.



W wierszu ogolem wydatki kwalifikowalne nalezy wpisa¢ sume wydatkow kwalifikowalnych wskazanych
w wierszach: Wydatki bezposrednie ogotem, Koszty umowy ogotem.

W wierszu przychéd projektu, w kolumnie ,z nalezy wykaza¢ wysoko$¢ przychodu wskazang w aktualnym
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, w kolumnie wr nalezy wskaza¢ wysokos$¢ przychodu uzyskanego
w okresie objetym sprawozdaniem, a w kolumnie wn nalezy wykaza¢ wysokos$¢ przychodu uzyskanego od
poczatku realizacji projektu do konca okresu sprawozdawczego.

W wierszu catkowite wydatki projektu nalezy poda¢ roéznic¢ pomigdzy wartosciami z odpowiednich kolumn
wiersza ,,Ogotem wydatki kwalifikowalne” a wiersza ,,Przychod projektu”.

Wiersz wydatki niekwalifikowalne ogotem nalezy wypeli¢ w sytuacji, gdy beneficjent sktadajac wniosek
o dofinansowanie projektu zadeklarowat wktad w ramach wydatkow niekwalifikowalnych w budzecie projektu
(poz. 5.1.4 aktualnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu).

W takim przypadku w kolumnie z nalezy wykaza¢ tacznie wydatki niekwalifikowalne, ktore zostaly wykazane
w aktualnym wniosku o dofinansowanie na caty okres realizacji projektu. W kolumnie wr nalezy wskazaé
wysoko$¢ wydatkow niekwalifikowalnych, ktore zostaly poniesione przez beneficjenta w danym okresie
sprawozdawczym a w kolumnie wn nalezy wykaza¢ sum¢ wydatkéw niekwalifikowalnych poniesionych przez
beneficjenta od poczatku realizacji projektu do konca okresu sprawozdawczego.

IV.1 Nalezy poda¢ szczegotowe informacje o przeprowadzonych u beneficjenta kontrolach (dot. kontroli
przeprowadzonych zarowno przez Beneficjenta Koncowego jak i inne instytucje), najwazniejszych zaleceniach
pokontrolnych oraz sposobie ich wdrozenia.

IV.2 Punkt ten nalezy wypetnic, gdy:
» warto$¢ pojedynczego projektu jest rowna badz przekracza 700 tys. zi,

» warto$¢ kilku projektow realizowanych przez beneficjenta w ramach Priorytetu 3 Pomoc techniczna jest
réwna badz przekracza 1 min zt.

Nalezy opisa¢ dzialania beneficjenta dotyczace przeprowadzenia audytéw zewnetrznych oraz ich wynikach
(W szczegolnosci, stresci¢ opini¢ nt. realizowanego projektu zawarta w raporcie z audytu, wskaza¢ ujawnione
uchybienia oraz zalecenia/ rekomendacje, a takze opisac sposob realizacji ww. zalecen i rekomendacji).

V.1 Nalezy opisa¢ w jaki sposob w trakcie realizacji projektu w danym okresie sprawozdawczym, beneficjent
wywiazywat si¢ ze zobowiazan w zakresie informacji i promocji projektu.

VI.1-3 Nalezy wskaza¢, czy w trakcie realizacji projektu nastapito naruszenie w zakresie stosowania polityk
wspolnotowych. W przypadku naruszenia jednej z polityk, nalezy opisa¢ wystepujace nieprawidtowosci oraz
wskaza¢ podjete $rodki zaradcze.

VI.1 Nalezy wykazaé, czy realizowany projekt jest zgodny z prawodawstwem w zakresie zamowien
publicznych w §wietle ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm).

V1.2 Nalezy wykazac, czy projekt jest zgodny z polityka ochrony §rodowiska.
V1.3 Nalezy wykazac, czy projekt jest zgodny z polityka rownych szans.

VII. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA

Oswiadczenie powinna podpisaé osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiazacych po stronie
Ostatecznego Odbiorcy (beneficjenta). Szczegdtowe wytyczne w tej sprawie reguluja procedury wewngtrzne
danej instytucji.
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